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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Pitalito, 30 de noviembre de 2022  
 
Señor (a) 
JUAN CARLOS GIRALDO DÍAZ  
SUPERVISOR CONTRATO  No. 3481305 
COORDINADOR ACADÉMICO 
Centro de Gestión y Desarrollo Sostenible Surcolombiano  
Regional Huila – Pitalito 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de  noviembre del año 2022 

Referencia: No 3481305 del año 2022. 
 
Lorena Benitez Perdomo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.075.243.266 de Neiva- 
Huila, en mi calidad de Contratista del SENA, en Titulada y/o complementaria presencial o virtual 
en especialidad de Mercadeo, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la 
referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y OCHO 
MILLONES CIENTO TRES MIL CUATROCEINTOS PESOS MCTE.($38.103.400). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses 
de febrero a noviembre del 2022 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL PESOS 
MCTE. ($3.606.000) cada uno. Un ultimo pago  por el mes de diciembre por el valor  de DOS 
MILLONES CUARENTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS PESOS MCTE. ( $2.043.400) 
 
 
Plazo: Será hasta el 17 de Diciembre de 2022. 
 

OBJETO:   

Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, como instructor del Centro de 
Gestión y Desarrollo Sostenible Surcolombiano del SENA Regional Huila y los Municipios de 
influencia en las diferentes modalidades y niveles de formación, en la especialidad 
MERCADEO. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la planeación 
de los procesos 
formativos siguiendo los 
lineamientos 
institucionales, para el 

Durante el mes de noviembre se llevo a 
cabo la planeación pedagógica 
correspondiente a la fase de Ejecución 
del Técnologo en Gestión de Mercados 
ficha:  2374553. Estas actividades se 

Cronograma de 
actividades- 
Fase de 
Evaluación -
Anunciós- 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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área temática del objeto 
contractual, a través de 
las guías de 
aprendizaje, bitácoras, 
formatos 
correspondientes. 
 

desarrollaron  con encuentros 
sincrónicos mediante la plataforma 
Territorio- Webinar, en donde se abordó 
cada temática, de acuerdo al desarrollo 
de las actividades y su respectivo 
cronograma. 
 
 
Durante el mes de noviembre se llevo a 
cabo la planeación pedagógica 
correspondiente a la fase de Ejecución 
del Técnologo en Distribución Física 
Internaciónal ficha:  2404853. Estas 
actividades se desarrollaron  con 
encuentros sincrónicos mediante la 
plataforma Territorio- Webinar, en 
donde se abordó cada temática, de 
acuerdo al desarrollo de las actividades 
y su respectivo cronograma. 
 
 
Durante el mes de noviembre se llevo a 
cabo el seguimiento a la Etapa 
Productiva correspondiente del 
Tecnólogo en Gestión de Mercados 
fichas:2281675- 2281989. Estas 
actividades se desarrollaron  con 
encuentros sincrónicos mediante la 
plataforma Territorio- Webinar, en 
donde se realizó sensibilización grupal e 
individual sobre el proceso de Etapa 
Productiva. 

Sesiones en 
línea. 
 
 
 
 
 
 
Cronograma de 
actividades- 
Fase de 
Ejecución 
Anunciós- 
Sesiones en 
línea. 
 
 
 
 
 
 
Anunciós- 
Sesiones en 
línea-reuniones 
virtuales 

2 Desarrollar las 
actividades de formación 
profesional integral, 
aplicando los 
lineamientos pedagógicos 
y metodológicos de la 
Entidad, de acuerdo con 
la planeación pedagógica, 
desarrollo curricular y 
proyecto formativo, 
apoyándose con las 
guías, instrumentos de 
evaluación, 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, 
bitácoras, formatos de 
seguimiento a la etapa 

Durante el mes de noviembre se llevo a 
cabo las actividades de formación 
profesional integral, teniendo en cuenta, 
la guía orientadora, para la formación 
en ambiente virtual de aprendizaje V4 

Sesiones en 
línea- 
Instumentos de 
evaluación- 
retroalimentación 
de las 
evidencias. 
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productiva, de acuerdo 
los programas del área 
temática objeto del 
contrato. 

3 Entregar los soportes 
del procedimiento de 
ingreso de aprendices al 
programa de formación 
tales como: Fotocopia 
del documento de 
identidad, y/o requisitos 
definidos en el diseño 
curricular, cuando se 
imparta formación 
complementaria. 

Durante el mes de noviembre se realizó 
la gestión para actualizar documentos 
de identidad del Técnologo en 
Distribución Física Internaciónal 
ficha:  2404853 
 
 

Correo – Cetro 
de Calificaciones 

4 Reportar 
oportunamente en el 
Sistema Optimizado 
para la Formación 
Integral del Aprendizaje 
SofiaPlus, todas las 
actividades que de 
acuerdo con los 
procesos y 
procedimiento del 
Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol 
SIGA, garantizando la 
calidad de la 
información y su 
coherencia con el 
proceso formativo, tales 
como: 

a) Verificar el 
cambio de estado 
de los aprendices 
de matriculado a: 
“En Formación”. 

b) Registrar los 
juicios 
evaluativos 
dentro de los 
ocho (8) días 
siguientes a la 
finalización del 
resultado de 
aprendizaje 

c) Realizar el 
debido proceso 

Durante el mes de noviembre se llevó a 
cabo la aprobación de los juicios de 
evaluación; se llevó a cabo el debido 
proceso por inasistencia para  el 
Tecnólogo en Gestión de Mercados 
ficha: 2374553. 
 
Durante el mes de noviembre se llevó a 
cabo la aprobación de los juicios de 
evaluación; se llevó a cabo el debido 
proceso por inasistencia para  el 
Técnologo en Distribución Física 
Internaciónal ficha:  2404853 
 
 
Durante el mes de noviembre, se realizó 
seguimiento mediante correo 
electrónico, centro de calificaciónes y 
whatsapp, a  las actividades en 
desarrollo para  el Tecnólogo en 
Gestión de Mercados fichas: 2374553. 
Y, el  Técnologo en Distribución Física 
Internaciónal ficha:  2404853. 
 
Se envió correo electrónico a los 
aprendices que iniciaron Etapa 
Productiva, para la socialización y 
diligenciamiento formato 023 y 
Bitácoras. Tecnólogo en Gestión de 
Mercados fichas: 2281675- 2281989. 
 
Se realizó el debido proceso de 
retención de aprendices, al no tener 
ingresos a la plataforma Territorium por 

Centro de 
califcaciónes 
SENA SOFIA. 
 
 
 
 
Centro de 
califcaciónes 
SENA SOFIA  
 
 
 
 
 
Correo 
Electrónico- 
Captura de 
asistencia a la 
reunión 
 
 
 
 
Correo 
electrónico- 
Centro de 
Calificaciónes 
 
 
 
 
Correo 
electrónico- 
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al aprendiz con 
inasistencia, 
conforme al 
Reglamento del 
Aprendiz SENA 
y asentar en el 
aplicativo 
SOFIA plus el 
registro de 
esta. 

d) Manejo en línea 
de las 
plataformas 
Compromiso, 
SENA SofiaPlus y 
Territorium. 

e) Crear el 
proyecto 
formativo, la 
ruta de 
aprendizaje y la 
asociación de 
aprendices 
dentro de los 
tiempos 
establecidos 
según 
procedimiento. 

más de 30 días e incumplimiento de 
actividades. 

Centro de 
Calificaciónes 
 
 
 
 

5 Informar oportunamente 
a los aprendices acerca 
de los resultados de 
aprendizaje y acciones 
evaluativas 
desarrollados dentro de 
la formación 
profesional. 
 

Durante el mes de noviembre se 
informó a los aprendices del Tecnólogo 
en Gestión de Mercados fichas: 
2374553. Y, el  Técnologo en 
Distribución Física Internaciónal 
ficha:  2404853; sobre los RAPS  
aprobados correspondiente a las fase 
de  Ejecución. Se realizó seguimiento a 
las actividades pendientes en las 
diferentes fases. 

Anunciós- 
Correo 
electrónico, 
sesiones en 
línea- Centro de 
Calificaciónes. 
 
 
 

6 Informar al Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de aprendices 
y hallazgos en el registro 
de la información. 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

En este periodo 
no se ejecutó 
esta obligación. 

7 Aplicar y hacer cumplir 
el reglamento del 
aprendiz, así como el 

Durante este periodo, se aplicó e hizo 
cumplir el regalmento del aprendiz, 
teniendo en cuenta; las actividades 

Aplicación de 
debido proceso- 
Correos. 
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manual de convivencia 
del Centro de 
Formación. 

programas en el desarrollo de la 
formación. 
 
En el marco del Reglamento del 
Aprendiz - SENA. Vigente, 
establece: Capítulo III (deberes), 
artículo 9, numeral 1: "cumplir con todas 
las actividades propias de su proceso 
de aprendizaje o del plan de 
mejoramiento, definidas durante su 
etapa lectiva y productiva" y el Capítulo 
IV (prohibiciones), artículo 10, numeral 
3: establece: "Incumplir con las 
actividades de aprendizaje acordadas y 
los compromisos adquiridos como 
Aprendiz Sena, sin justa causa." Por lo 
anterior  el comité de evaluación 
recomienda  Sanción: Condicionamiento 
de matrícula con plan de mejoramiento 
académico y disciplinario, por Tipo de 
Falta: Académica y 
Disciplinaria, Clasificación de la Falta: 
Grave.  
 
Mediante correo electrónico Se realizó 
seguimiento para el desarrollo del plan 
de mejoramiento a los aprendices con 
estado condicionado Del Tecnólogo en 
Gestión de Mercados ficha: 2374553 

 
 
 
Correo 
electrónico- 
Territorium 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Correo 
electrónico 
 
 
 
 
 

8 Aplicar los lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad de la Guía de 
Orientaciones para la 
Formación en 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje GFPI-G-
014, de la plataforma 
CompromISO, cuando 
se imparta formación 
virtual. 

Se dio cumplimiento al instructivo para 
orientar proceso en ambientes virtuales. 
 
 

Plataforma 
Territorium. 
 
 

9 Apoyar al centro de 
formación cuando este 
lo requiera, en la 
promoción del portafolio 
de servicios. 

Mediane redes sociales, se realizó el 
apoyo en la divulgación de la oferta 
titulada del Centro de Formación 

Pantallazo 
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10 Realizar seguimiento en 
la etapa productiva a los 
aprendices que le sean 
asignados, cuando el 
centro de formación lo 
requiera. 

Durante el mes de noviembre se llevo a 
cabo el seguimiento de la Etapa 
productiva de los aprendices asigandos  
del Técnologo en Gestión de Mercados 
fichas: 2281675- 2281989. Se 
realizaron las siguientes actividades: 
 

1. Reunion Grupal -Técnologo en 
Gestión de Mercados fichas: 
2281675- 2281989, para explicar 
el proceso de seguimiento a la 
Etapa Productiva. 

2. Reunión con cinco ( 5) 
empresarios y aprendices, para 
realizar  la sensibilización y 
Formato 023 Concertación de 
Actividades para el debido  
proceso de seguimiento a la 
Etapa Productiva. 

3. Seguimiento mediante Bitácoras 
del del Técnologo en Gestión de 
Mercados fichas: 2281675 de 
Tres ( 3 ) aprendices 

4. Seguimiento mediante Bitácoras 
del del Técnologo en Gestión de 
Mercados fichas: 2281989 de  
Dos ( 2) aprendices. 

5. Se cargó en Drive el primer 
contacto - Formato 023 
Concertación de Actividades y 
Bitácoras del Técnologo en 
Gestión de Mercados fichas: 
2281675- 2281989 

 
Mediante correo electrónico se 
compartió la Convocatoria Estado Joven 
1mer semestre 2023, realizada por parte 
del Ministerio del Trabajo en 
coordinación con el Departamento 
Administrativo de la Función Pública y la 
Unidad Administrativa Especial del 
Servicio Público de Empleo, que facilita 
a jóvenes estudiantes, el paso del ciclo 
de aprendizaje al mercado laboral, a 
través de incentivos para la realización 
de sus prácticas profesionales en el 
sector público. del Técnologo en Gestión 
de Mercados fichas: 2281675- 2281989 
 

Acta de reunión 
de  concertación 
de actividades – 
Seguimiento- 
Acta de Reunión- 
Drive. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Correo- Centro 
de calificaciones 
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Se envió correo electrónico, y se publicó 
anuncio mediante el cual se informó  a 
los aprendices del del Técnologo en 
Gestión de Mercados fichas: 2281675- 
2281989, la asignación como instructora 
para seguimiento a la Etapa Productiva 
asi mismo; los horarios y método para la 
comunicación como Foro de dudas e 
inqueitudes Etapa Productiva, chat etc. 

 

 
Correo- Centro 
de calificaciones 
 

11 Responder por los 
bienes y elementos 
puestos a su disposición 
para el cumplimiento del 
objeto del contrato y una 
vez finalizado, quedar a 
paz y salvo con el 
Almacén. 

No aplica No aplica 

12 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma 
de competencia 
“ORIENTAR 
PROCESOS 
FORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES 
DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización 
"ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVO" o en su 
defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación 
de la norma y aportar el 
respectivo certificado de 
aprobación dentro de la 
ejecución contractual. 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

No Aplica 

13 Acompañar a los 
aprendices a las 
actividades que se 
encuentren planeadas 
por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz. 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

En este periodo 
no se ejecutó 
esta obligación. 
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14 Apoyar y acompañar los 
procesos de 
autoevaluación y 
registro calificados de 
programas de formación 
en nivel tecnólogo del 
Centro de Formación. 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

En este periodo 
no se ejecutó 
esta obligación. 

15 Desarrollar el objeto 
contractual sobre una 
base de ciento sesenta 
(160) horas por periodo 
mensual. 

Se desarrolló el objeto contractual sobre 
la base de 160 horas. 

Reporte de 
Tiempo 
Activiades horas 
de aplicativo 
Sofiaplus 

16 Participar cuando sea 
requerido en el proceso 
de inducción de 
aprendices de formación 
titulada 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

En este periodo 
no se ejecutó 
esta obligación. 

17 Actualizar permanente del 
Porfafolio del instructor en 
el aplicativo LMS 
Territorium. 

Se actualizó el portafolio del instructor 
en el aplicativo LMS Territorium. 
 

Aplicativo LMS 
Territorium.- 
Pantallazo- 
actividades- 
Correo 
electrónico 

18 Orientar y realizar 
seguimiento del Porfafolio 
del aprendiz en el 
aplicativo LMS 
Territorium. 

Se realizó seguimiento en el portafolio 
del aprendiz  en el aplicativo LMS 
Territorium Tecnólogo en Gestión de 
Mercados fichas: 2281675- 2281989-
2374553 Y, el Técnologo en 
Distribución Física Internaciónal 
ficha:  2404853. 

Aplicativo LMS 
Territorium.- 
Pantallazo a 
actividades 

19 Fomentar y garantizar la 
implementación de las 
actividades de orden y 
limpieza en los ambientes 
de formación que tenga a 
cargo, bajo la 
normatividad de Salud y 
Seguridad en el Trabajo y 
participar en las 
actividades programadas 
en el subsistema SST. 

No aplica No aplica 

20 Asistir y participar 
activamente en las 
reuniones 
institucionales y en las 
transferencias a las que 
se convoque en relación 
con el objeto 
contractual. 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

En este periodo 
no se ejecutó 
esta obligación 
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21 Apoyar si es necesario, 
el desarrollo de 
actividades de 
investigación, aplicadas 
en el marco de los 
proyectos SENNOVA. 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

En este periodo 
no se ejecutó 
esta obligación 

22 Verificar 
permanentemente la 
cuenta de correo 
institucional que le sea 
asignada, atendiendo los 
mensajes electrónicos de 
manera oportuna. 

Se dio respuesta de manera oportuna a 
los requerimientos del supervisor del 
contrato. 
 
Se dio respuesta de manera oportuna 
las mensajerias interna y correos 
electrónicos de los aprendices. 

Correo 
electrónico 
SENA.  
 
SenaSofia-  
Mensajería 
interna 

23 Presentar acta mensual 
de seguimiento del 
programa de formación 
para conocer el avance 
del proyecto formativo 

Para conocer el avance y definir 
estrategias de retención de los 
aprendices; durante el mes de 
noviembre, se realizó seguimiento con 
el equipo ejecutor al programa  
Técnologo en Gestión de Mercados 
ficha: 2374553 y, el Técnologo en 
Distribución Física Internaciónal 
ficha:  2404853. Con el fin de conocer el 
estado de la ejecución de la formación y 
continuar como líder de las fichas 
asigandas. 

Acta reunión – 
Link de reunión- 
Equipo Ejecutor 
 
 
 
 
 
 

24 Mantener actualizada la 
información contractual 
en las plataformas 
SECOP II y SIcontratista. 

Durante el mes de noveimbre 
se actualzió la información contractual 
en las plataformas SECOP II y 
SIcontratista. 

Plataforma- 
SECOP II y 
SIcontratista. 

25 Presentar 
mensualmente a la 
supervisión los reportes 
de ejecución de 
actividades conforme a 
las obligaciones 
descritas en el presente 
acápite. 

Se presentó el informe de ejecución 
contractual. 

Informe 

26 En el marco de las 
actividades del objeto 
contractual, apoyar con la 
estructuración y definición 
de especificaciones 
técnicas de las diferentes 
necesidades de la 
Entidad; con la 
evaluación de propuestas 
en los procesos de 
contratación de bienes, 
servicios u obras, y 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

En este periodo 
no se ejecutó 
esta obligación. 
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realizar cuando le sea 
requerido por razones de 
idoneidad, el apoyo a la 
supervisión de los 
contratos, de conformidad 
con la Ley 1474 de 2011. 

27 Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual en el Centro 
de Gestión y Desarrollo 
Sostenible 
Surcolombiano del 
SENA Regional Huila. 

Orientaciones dadas por el Supervisor 
de contrato y otros funcionarios SENA. 
 
Teniendo en cuenta que el uso de las 
cuentas @misena.edu.co se desestimó 
desde la presente vigencia, se les dio 
instrucción a los aprendices que se 
encuentran en estado ACTIVO y que 
iniciaron la formación a partir de la 
vigencia 2021, la creación de la cuenta 
de correo del dominio @soy.sena.edu.co  

Correos 
electrónicos. 
 
Correos 
electrónicos. 
 
 
 
 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 63277217 de la planilla, operador MiPlanilla y periodo noviembre 2022. (Decreto Ley 2106 

de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO__X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
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de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro. 
 
 

Evidencias en (128) folios 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
 
LORENA BENITEZ PERDOMO 
CONTRATISTA 
C.C. No. 1.075.243.266 de Neiva- Huila 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
JUAN CARLOS GIRALDO DÍAZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. 3481305 
COORDINADOR ACADÉMICO 
Centro de Gestión y Desarrollo Sostenible Surcolombiano 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS- TECNOLOGO EN GESTIÓN DE MERCADOS FICHA:  2374553 

Obligación No. 1 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES – TÉCNOLOGO EN GESTIÓN DE MERCADOS FICHA: 2374553 

 

 

Nombre de la Fase Actividades 
de Proyecto 

Resultado de 
Aprendizaje 

Actividad  de 
Aprendizaje 

Fecha de Inicio Fecha de 
Finalización 

Evidencias a 
Presentar 

EJECUCIÓN Actividad de 
Proyecto 12: 
Supervisar el 
equipo de 
trabajo. 

21010100501 
Coordinar el talento 
humano de acuerdo 
con los objetivos, 
estrategias,  tiempos 
y recursos según 
indicadores de 
gestión.  

AA21. Aplicar 
plan 
decapacitación 
de personal,con 
énfasis en la 
acciónefectiva 
dentro de la 
políticacomercial 
de la empresa. 

3/10/2022 6/11/2022 Evidencia 1 
(Video) AP12-
EV01- "Video 
evento Comercial" 

21010100502 
Realizar el 
entrenamiento y el 
seguimiento de la 
efectividad del 
desempeño del 
talento humano, 
según planes de 
mejoramiento 
establecidos por la 
organización. 

Evidencia 2 
(Cuestionario) 
AP12-EV02- 
Cuestionario 
AP12. "Supervisar 
el equipo de 
trabajo” 



1010100503 Evaluar 
la gestión del talento 
humano según 
niveles de 
rendimiento a partir 
de normas y 
procedimientos 
establecidos a nivel 
interno y externo 
según  indicadores 
de gestión. 

Evidencia 3 
(Producto) AP12-
EV03- “Informe de 
capacitación de 
personal” 

24020150206 Buscar 
de manera 
sistemática 
información 
específica y 
detallada en escritos 
en inglés, más 
estructurados y con 
mayor contenido 
técnico. 

AA22. Evaluar el 
desempeño 
laboral del 
equipo de 
trabajo 
aplicando 
indicadores de 
gestión 
comercial, de 
acuerdo con 
planes de 
mejoramiento y 
políticas de 
gestión y 
bienestar de 
talento humano 
en la 
organización 

Evidencia 4 
(Producto) AP12-
EV04- INGLES: 
“Políticas 
Ambiente Laboral 
- Inglés 

24020150008 
Aplicar técnicas de 
cultura física para el 
mejoramiento de su 
expresión corporal, 
desempeño laboral 
según la naturaleza, 
complejidad del área 
ocupacional.  

Evidencia 5 
(Producto) AP12-
EV05- SALUD 
OCUPACIONA L. 
“Técnicas de 
cultura en el 
mundo de hoy” 



EJECUCIÓN Actividad de 
Proyecto 13: 
Implementar 
el plan de 
distribución 
y venta del 
producto y/o 
servicio. 

26010100403 
Aplicar políticas y 
estrategias de 
distribución 
teniendo en cuenta 
la estructuración del 
mercado. 

AA23. Formular 
plan de 
distribución y 
venta del 
producto o 
servicio, 
teniendo en 
cuenta la 
estructuración y 
tamaño del 
mercado y las 
metas de ventas 
de la empresa. 

7/11/2022 30/11/2022 Evidencia 1 (Foro) 
AP13-EV01- Foro: 
“Plan de Acción 
de Marketing”. 

26010100405 
Optimizar la red 
geográfica y 
tecnológica de 
distribuidores, según 
el tamaño del 
mercado y las 
necesidades del 
cliente. 

Evidencia 2 
(Cuestionario) 
AP13-EV02- 
Cuestionario 
AP13. 
"Implementar el 
plan de 
distribución y 
venta del 
producto y/o 
servicio”. 

26010100402 
Identificar el 
comportamiento de 
las variables y 
estándares de 
gestión de los 
canales teniendo en 
cuenta las metas de 
ventas de la 
empresa. 

Evidencia 3 
(Producto) AP13-
EV03- “Informe 
del plan de 
marketing”. 



26010102102 
Realizar el proceso 
de la venta de 
productos y servicios 
siguiendo 
procedimientos para 
negociar un 
producto o servicio 
en un mercado 
específico, conforme 
a las políticas de 
venta y los términos 
de negociación. 

AA24. Ejecutar 
procedimientos 
de negociación y 
venta, de 
acuerdo con la 
política 
estratégica 
establecida y el 
plan de 
mejoramiento 
acordado. 

26010102202 
Monitorear el 
comportamiento de 
factores y variables 
que inciden en la 
compra de los 
diferentes actores 
con responsabilidad 
social, de acuerdo 
con el mercado. 

Evidencia 4 
(Producto) AP13-
EV04- INGLES: 
“Estrategia 
EMarketingPágina 
Web”. 

24020150207 
Encontrar y utilizar 
sin esfuerzo 
vocabulario y 
expresiones de 
inglés técnico en 
artículos de revistas, 
libros especializados, 
páginas web, etc.  



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES – TECNOLOGO EN DISTRIBUCIÓN FISICA INTERNACIONAL 

 FICHA: 2404853 

 

 

CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES 

PROGRAMA DE FORMACIÓN TITULADA 

TECNÓLOGO EN DISTRIBUCIÓN FÍSICA INTERNACIONAL 

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO – REGIONAL HUILA 

En este espacio encuentra el cronograma del programa de formación "Tecnólogo en Distribución física internacional" con la 
descripción de las evidencias pertenecientes a cada actividad de aprendizaje. 

FECHA DE INICIO DE FORMACIÓN: 22/09/2021 

FECHA LÍMITE DE RECEPCIÓN DE ACTIVIDADES: 16/03/2023 

NOMBRE 
DE LA 
FASE 

ACTIVIDAD DE 
PROYECTO 

ACTIVIDAD 
DE 

APRENDIZAJE 

RESULTADO DE 
APRENDIZAJE A 

ALCANZAR 

EVIDENCIAS DE 
APRENDIZAJE 

FECHAS DE ENTREGA 

INICIA TERMINA 



EJECUCIÓN Actividad de 
proyecto 15. 
 
Gestionar los 
procesos de 
importación y 
de exportación 
de mercancías 
basados en el 
cumplimiento 
estricto de las 
normas 
nacionales e 
internacionales. 

Actividad de 
aprendizaje. 
 
Aplicar las 
formas de 
pago y 
reembolso 
para la 
organización 
en las 
operaciones 
de 
importación 
y exportación 
teniendo en 
cuenta los 
acuerdos y 
normas de 
comercio 
internacional. 

210101033-04: 
Realizar las 
actividades de 
reembolso y 
reintegro de las 
divisas 
internacionales de 
acuerdo con la 
normatividad legal 
y el régimen 
cambiario. 
 
210101033-02: 
Identificar el 
cumplimiento de 
los términos de 
negociación según 
normatividad 
nacional e 
internacional. 
 
210101033-01: 
Reportar las 
novedades de la 

Foro de reflexión: 
Reconocimiento de 
saberes 9. No calificable. 

3/10/2022 18/11/2022 

Evidencia 1: Informe. 
Reconocer el 
funcionamiento de las 
transacciones 
Internacionales. 

3/10/2022 18/11/2022 



valoración de los 
elementos de la 
negociación 
nacionales e 
internacionales de 
acuerdo con las 
diferentes áreas o 
unidades de 
proceso. 
Negociación 
nacionales e 
internacionales. 
 
 
 
210101033-03: 
Organizar los 
pagos y cobros 
según las formas y 
los tratados 
acordadas entre 
las partes. 
 
 

Evidencia 2: Taller. 
Diligenciar formatos del 
régimen cambiario. 

3/10/2022 18/11/2022 

Evidencia 3: Presentación 
interactiva. Desarrollar el 
paso a paso de un 
proceso de exportación. 

3/10/2022 18/11/2022 



 
210101021-02: 
Ejecutar 
procedimientos 
para la 
nacionalización de 
las mercancías de 
acuerdo con las 
políticas de la 
compañía y las 
normas legales 
aduaneras 
vigentes. 
 
 
 
210101021-03: 
Realizar 
procedimientos 
para la exportación 
de mercancías de 
acuerdo al régimen 
aduanero y de 
exportación 

Evidencia 4: Taller. 
Reconocer los diferentes 
medios de pago a nivel 
internacional. 

3/10/2022 18/11/2022 

Evidencia 5: Matriz. 
Comparar el servicio de 
las entidades bancarias 
que conforman el Sistema 
Monetario Internacional. 

3/10/2022 18/11/2022 



vigente. 
 
 
 
210101003-03: 
Interpretar la 
mejor forma de 
pago de 
importación y 
exportación según 
acuerdos 
comerciales y 
normas de 
comercio 
internacional, 
reglas, usos 
uniformes y 
normas 
cambiarias. 
 
 
 
240201502-07: 
Buscar de manera 
sistemática 
información 
específica y 
detallada en 
escritos en inglés, 
más estructurados 
y con mayor 
contenido técnico. 

Evidencia 6: Video. 
Realizar un proceso de 
importación. 

3/10/2022 18/11/2022 

Evidence 7: Workshop. 
Business Plan Analysis. 

3/10/2022 18/11/2022 



Fase de 
Evaluación 

Actividad de 
proyecto 16. 
 
Implementar la 
cadena de 
distribución de 
mercancías a 
nivel nacional e 
internacional 
para utilizar los 
recursos de 
manera 
efectiva, 
garantizando la 
satisfacción de 
los clientes y el 
just in time en 
los procesos 

Actividad de 
aprendizaje. 
 
Evaluar los 
procesos que 
generan valor 
a la cadena 
de 
suministros 
en el 
desarrollo de 
las 
actividades 
de 
distribución 
Física 
Internacional 
según los 
objetivos y 
políticas de la 
empresa. 

210101041-03: 
Monitorear los 
procesos logísticos 
de acuerdo con las 
necesidades de la 
cadena de 
distribución y los 
tipos de 
trazabilidad. 
 
  
 
210101004-01: 
Valorar el 
desarrollo de los 
procesos logísticos 
según el 
desempeño de la 
industria y la 
competencia 
nacional e 
internacional. 

Foro de 
reflexión: Reconocimiento 
de saberes 10. No 
calificable. 

21/11/2022 17/02/2023 

Evidencia 1: Presentación 
interactiva. Controlar el 
recorrido del producto en 
la DFI. 



 
  
 
210101026-03: 
Verificar el manejo 
de seguros y fletes 
nacionales e 
internacionales de 
acuerdo con la 
normatividad 
vigente. 
 
  
 
210101031-04: 
Evaluar la 
integración y los 
costos de los 
procesos de 
aprovisionamiento, 
producción y 
distribución en la 

Evidencia 2: Informe. 
Reconocer la importancia 
de los acuerdos 
comerciales. 

Evidencia 3: Taller. 
Determinar el tipo de 
transporte y la 
aseguradora más 
conveniente para el 
traslado del producto. 



cadena de 
abastecimiento 
según política de la 
organización. 

Evidencia 4: Taller. 
Evaluar los costos de 
integración de la cadena 
de abastecimiento. 

Actividad de 
aprendizaje. 
 
Evaluar la 
gestión del 
talento 
humano que 
participa en 
la operación 
de la 
Distribución 

210101005-04: 
Evaluar la gestión 
del talento 
humano según 
niveles de 
rendimiento, 
normas y 
procedimientos 
establecidos. 
 
  

Evidencia 5: Plan de 
mejoramiento. 
Determinar las acciones a 
tener en cuenta en las 
evaluaciones de 
desempeño. 



Física 
Internacional 
según niveles 
de 
rendimiento 
establecidos 
por la 
organización. 

 
210101035-04: 
Evaluar los 
procesos que 
generan valor en la 
cadena de 
suministros en el 
desarrollo de las 
actividades 
logísticas según los 
objetivos y política 
de la organización. 
 
  
 
240201502-08: 
Reproducir en 
inglés frases o 
enunciados 
simples que 
permitan expresar 
de forma lenta 

Evidencia 6: Mapa de 
valor. Reconocer la VSM 
de una empresa. 

Evidence 7: Workshop. 
Understanding roles and 
responsibilities in a supply 
chain. 



ideas o conceptos. 
 
  
 
240201500-09: 
Desarrollar 
permanentemente 
las habilidades 
psicomotrices y de 
pensamiento en la 
ejecución de los 
procesos de 
aprendizaje. 

Evidencia 8: Presentación 
interactiva. Desarrollar 
habilidades psicomotrices 
y de pensamiento. 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

   



 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 



 



 



 

 

 

 



 

 

 



 

 



 



 

 

 

 



   

 

   



 

 



 



 

 

 

 



Obligación No. 2 

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/acompanamiento/guiainteractiva/#/lessons/9ZctIYTJgOTZAuro-

eYRLBAiEHOE-Zfo 

 

 

https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/acompanamiento/guiainteractiva/#/lessons/9ZctIYTJgOTZAuro-eYRLBAiEHOE-Zfo
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/acompanamiento/guiainteractiva/#/lessons/9ZctIYTJgOTZAuro-eYRLBAiEHOE-Zfo


 



 



 



 



 



 

 

 

 

 



 





 



 



 



 

 

 

 

 

 



Obligación No. 3 

 

 

 

 



Obligación No. 4 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 



 





 



 



 



 



 



 

 

 



 

 

 

Obligación No. 5 

 



 



 



 



 



 



 



 



 

  



 

 

 

 



Obligación No. 7 

 



 



 

 

 

 

 



Obligación No. 8 

 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

Obligación 09. 





Obligación 10. 

 



 



 

 



 



 



 



 





 



 





 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 



Obligación No. 15 

 

 

 



 



 



 



 

 

 

 



 

 

Obligación No. 17 

 

 



 

 

 

 



 



 



 

 

 

Obligación No. 18 

 



 



 

 

 

 

 

 



Obligación No. 22 

 

 

 

 

 



Obligación No 23 

 

 



 



 



 



 



 

 

 

 



 

Obligación No 24 

 

 

 

Obligación No. 27 



 



 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LORENA BENITEZ PERDOMO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SURCOLOMBIANO

01/11/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2404853 - DISTRIBUCIÓN FÍSICA INTERNACIONALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONSTRUIR EL MODELO DE INTEGRACIÓN DE LA CADENA
LOGÍSTICA SEGÚN LOS ESLABONES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TRANSPORTE SEGÚN MEDIOS Y MODOS.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR LA PROGRAMACIÓN MAESTRA, SEGÚN LOS
PLANES ESTRATÉGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR LOS MÉTODOS Y TÉCNICAS DE MANEJO DE LOS
OBJETOS Y PROCESOS SEGÚN OBJETIVOS Y
ESTRATEGIAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EFECTUAR LAS TRANSACCIONES COMERCIALES DE
ACUERDO A LAS REQUISICIONES COMERCIALES SEGÚN
ACUERDOS ENTRE LAS PARTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER EL SEGUIMIENTO Y RASTREO DE LOS
PRODUCTOS SEGÚN LA CADENA DE SUMINISTRO Y
NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCIÓN SEGÚN EL
MERCADO Y LOS COSTOS DE LA CADENA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR LOS COMPONENTES DE UN SISTEMA DE
TRAZABILIDAD DE ACUERDO A LOS PRODUCTOS,
SERVICIOS Y PROCESOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR PLANES DE CONTINGENCIA SEGÚN EL
SECTOR O ÁREA DE DESEMPEÑO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EVALUAR EL RESULTADO DE LOS PROCESOS SEGÚN
INDICADORES DE GESTIÓN ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR VALOR EN LA CADENA DE SUMINISTRO DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LOS
DIFERENTES ACTORES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MONITOREAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS, SEGÚN
EL SISTEMA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y
EXPORTACIÓN SEGÚN NORMAS Y POLÍTICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

2374553 - GESTIÓN DE MERCADOSFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGÚN LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LOS CANALES DE DISTRIBUCIÓN A PARTIR
DEL MERCADO, IDIOSINCRASIA, CULTURA Y NECESIDAD DE
LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR EL PROYECTO DE LA INVESTIGACIÓN DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA INVESTIGACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGÚN ESTRATEGIAS DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LOS COMPORTAMIENTOS DEL MERCADO
SEGÚN RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN Y
TENDENCIAS DEL ENTORNO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE
MERCADOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
INFORMACIÓN DE LAS SUBÁREAS Y LOS OBJETIVOS DE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE PENETRACIÓN DEL
PRODUCTO O SERVICIO EN EL MERCADO DE ACUERDO
CON LA RENTABILIDAD Y ESTRATEGIAS DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LORENA BENITEZ PERDOMO

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SURCOLOMBIANO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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